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* Forms

e Onenote
e Sway




46t Miareaprivada [3 Salir

AEY
95 Juntade €ducacyl
Castillay Leon  Portal de Educacion

= .
zona de usuario — —
| =

Ll

Accesos personales

I ko
= a °
> B 1 (o k=l
OneDrive Office 365
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* Disponible para todos los miembros de la comunidad educativa
* Cuenta de correo electrénico (25GB)
* Microsoft Teams
Office 365 para educacy| = Swpeemeresral |
e 1TB de almacenamiento en OneDrive
* Office 365 online

* Version de escritorio instalable hasta en 5 dispositivos



Microsoft Teams

Programa para
colaboracion en linea

Incluido en office 365

Disponible en educacyl

Grupos de trabajo

Clases

Empresarial

Educativa

Profesores

Alumnos




Plataformas
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Navegador web

Escritorio

Windows
Mac OS

Linux

Android
i0S







Herramientas de comunicacion

Chat v Y @ Chat Archivos Actividad -+

Chat
Llamada de audio

Videollamada

Compartir pantalla

Compartir archivos




Menus

Utiliza la barra buscadora

Empieza un nuevo chat Busca palabras especificas, personas, Administra tu perfil
Inicia una conversacion con una o varias archivos. Inicia una conversacién con una o Cambia y configura todos los detalles de
personas. varias personas. visualizacion, foto de perfil, aplicacion etc.

@ @

Barra de actividad

= 3 3
Utiliza este contenido para navegar por el —e A Teams Y & %" Join or create team @—+—— Encuentra el equipo que estas buscando,
Panel de Actividad, Chat, Equipos, Tareas,

Unete con un codigo o crea uno tu mismo.

Unete o crea un equipo nuevo

Calendario y Archivos. =]
Your teams
.o @ v . @— .o .
e Administra tu equipo
Toams
. . . . . Afade o elimina a los miembros de tu
Visualiza y organiza tus equipos 5] ‘ ‘ equipo, crea un nuevo canal o consigue un
Haz clic en tus equipos para verlos, link que te incluya en tu equipo.
arrastralos y organizalos como quieras. =
: Physical Science Health Research Pineview School Staff Pmevuev.vres;l'li::t:: g |
Visualiza tu equipo
R equip

Encuentra aplicaciones c Abre tu equipo de clases o de profesores.
Busca tus aplicaciones propias.

¢{Qué es un equipo?

Puedes crear o unirte a un equipo para
colaborar con un determinado grupo o
personas. Tener conversaciones, compartir
Algebra archivos y utilizar herramientas
compartidas con el grupo =utilizando un
mismo entorno. Un equipo consiste en una
clase de estudiantes y educadores, o un
equipo directivo y educadores que
colaboran en un proyecto especifico.

Anade aplicaciones

Encuentra tus aplicaciones favoritas y —0 [
anadelas a tu equipo. I




Historial (similar a otras
aplicaciones)

Chat v Y Para: Fsc

Recientes

 Empezar nuevo chat

Nuevo chat

e Se puede escribir a varios -

.
’

e Escribir a grupos o etiquetas

e Se pueden compartir archivos
* Llamar y compartir a la derecha

» Separar con chat emergente




Llamadas vy videollamadas

Configuracién de fondo

o3 Configuracién del disposi... b P )
> -+ Agregar nuevo

it Teclado de marcado

™ Similar a chat

Poner en espera

(> Transferir

% Posibilidad de agregar favoritos (marcacion rapida)

& Consultar y después trans...

75z Aplicar efectos de fondo 902
<= @Grupos

[cg Activar subtitulos en dire...

@ Iniciar grabacién

NS . . o . 7
\. Llamadas externas si lo permite la organizacién

(4 Desactivar video entrante

® Cambiar fondo en videollamadas




Equipos

0 O "

ESPACIO COLABORATIVO EMPRESAS GRUPOS DE CLASES
COMPARTIDO TRABAJO



Crear un equipo

Seleccionar un tipo de equipo
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i Comunidad de
ase o = .
aprendizaje profesion...
Debates, proyectos de grupe,
tareas {PLC]
Grupo de trabajo para
formadores

Mas acerca de los equipos

Docentes

Administracion y desarrollo de
centros educativos

\Y

Otros

Clubes, grupos de estudio,
actividades extraescolares

Cancelar


https://support.microsoft.com/es-es/office/seleccionar-un-tipo-de-equipo-para-colaborar-en-microsoft-teams-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67

~ Codigo de equipo Comparta este codigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibira solicitudes para unirse

Agregar usuarios =

Nota: Los invitados no seran capaces de unirse con un codigo de equipo

Al crear el equipo

Una vez creado desde Opciones - Administrar > Miembros

Profesores o alumnos
Buscando en directorio
R & Ocultar
e
A invitados enviar correo ?ﬁ ”i’#“ 23 Administrar equipo
curso HERRAMIENT/ =l Agregar canal
Generar cédigo desde Opciones - Administrar - Configuracion TIC PARA... S Agregar miembro
¥t Abandonar equipo
Grupo de Outlook A Cdibar nminn




Unirse a un equipo

 Coninvitacion

e Con cdédigo

.:|D+ E a
Y i3 88 Unirse a un equipo o crear uno

agr
Unirse a un equipo con un
codigo
Introducir cédigo

Tiene un codigo para unirse a un equipo?

ntroduzcalo mas arriba.



Canales Estandar

. Crear un canal para el equipo "curso HERRAMIENTAS TIC PARA
Desde opciones - Agregar TELEFORMACION EN LA E. ARTE"

Ca n a I MNombre del canal

5e permiten letras, nimeros y espacios

Descripcidn (opcional)

Proporcione una descripcion para ayudar a ofros a encontrar el canal correcto

Accesible a todos los
miembros del grupo

Privacidad
Estandar: accesible para todos los miembros del equipo AN

Pa ra O rga n iza r |OS Estandar: accesible para todos los miembros del equipo
CO nte n id OS Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipo

|



Canales privados

Solo accesibles . Organizar grupos
No visibles por los 5 8Tup

para determinados . de trabajo
: demas : :
miembros independientes




Pestanas

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas Mormas de uso

Configurable

Distintas aplicaciones

Acceso rapido a

opciones comunes

Agregar una pestafia

Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestafias en la parte Buscar Q,

superior del canal. Mas aplicaciones

Recientes ~

Word Stream YouTube Forms Biblioteca de  Excel

documentos
OneNote Planner Power Bl PowerPoint SharePoint Sitio web




Publicaciones

Aiiade canales y administra tu equipo
Puedes cambiar los ajustes de tu equipo, afiadir
miembros y canales al equipo.

Microsoft Teams

Cada equipo tiene canales

Podras crear canales publicos o privados dentro
de tu equipo. Haz clic en general para visualizar
los archivos, tareas, bloc de notas de clase,
unidades didacticas etc.

Physical Science

General
Cada equipo siempre incluye un canal general. Project Team 1
Abre |a administracion del canal para cambiar y

personalizar los ajustes del mismo.

Formato del mensaje
Afade publicaciones, anuncios, cambia el
formato del texto, controla quién puede

* Ventanadei
* Red social

e Citarcon @
* Likes

Abre tu Bloc de notas de clase
OneNote es un cuaderno digital que te

ayuda a organizar los contenidos de tu
aula, tomar apuntes y colaborar entre
los distintos integrantes del equipo.

nteraccion general

Tareas abiertas y Calificaciones

Tareas permite a los docentes crear y distribuir tareas. Los alumnos pueden completar y entregar sus tareas sin
abandonar la aplicacion. Los docentes pueden usar |a pestafia Calificaciones para enviar comentarios sobre las
tareas y hacer un seguimiento del progreso de los alumnos. Los alumnos también pueden ver su progreso

¢r type a commang

General Posts Files Class Notebook Assignments Grades Oceans Project (Word) 2more (B +@&

Cara Coleman 1/31 6:0
Q. Go Fly a kite!

Check out the new group lab assignment. Work in your teams to design, build, and fly a kite!

ﬁi Introduction to Kites.docx e @

Cara Coleman 1/316:01 AM
0. Why does a plane fly?

You've all read Fundamentais of Lift by now. So, why does a plane fly?

a Arden Asher
Volunteer Opportunity

The local chapter of the Society of Science is looking for student volunteers to set up for the event. greet members, serve

rafrachmantc and hraak dawn aftar the avant &8

Start a new conversation, Type @ to mention someone ‘

responder a tus mensajes etc.

0L 2 O@B S B> Q@ =

Afiade pestaiias

Explora y afiade aplicaciones, herramientas,
documentos, videos y recursos que te ayuden
en tu dia a dia.

Comparte archivos
Comparte archivos con tus comparieros y
trabaja de forma colaborativa.

Empieza una conversacion

Escribe el mensaje que quieras transmitir al
grupo de clase. Aflade un archivo, un
emoticono, GIF o un sticker.

Descubre las distintas opciones de
mensaje

Haz click aqui para descubrir coémo incluir
encuestas, sondeos, videos etc. Con el
objetivo de enriquecer las conversaciones.



* Clic en A para aplicar formato
* Archivos

* Emojis, adhesivos, elogios

e Stream y Youtube

* Encuestas

e Otros

Publicaciones

|’| Nueva conversacion v  Todos pueden responder (d) Publicar en varios canales

AA Parafo v I, = = = =

[Z) Nueva conversacion v/

<J Anuncio

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

Acle © B B 9 O

b



Reuniones

Una ventana independiente por reunion

Perfiles
 Moderador ® Eduipo 2 invitados ~ G¢ Reunirse v | () eee
* Usuario

04 Reunirse ahora

Ajustes

Micréfono

Camara

Fondo

Vista participantes

Programar una reunion

Grabar reunion m, g« 8 [4] #~ Abandonar

Descargar participantes



Botdn o Ctrl + Pantalla Ventana Documentos Pizarra
Mays + E

Compartir

Incluir sonido del equipo

Examinar

2 2 2
o

Sin titulo - Paint CURSO TEAMS PALENCL... General (Prueba) | Micro... CURSO TEAMS PALENCL.. Presentacion CURSO ML..

*9 wo 3
n

Screen #2 General (Prueba) | Micro... Teams “"announcement” .. TEAMS PALENCIA contenidos - Word Presentacion Curso.pphx




Solicitar control

Solicitar control

Permite controlar el equipo a distancia




e Desde Reunirse - Programar una reunion
* Aparece el grupo o canal ya seleccionado
e Se pueden elegir asistentes
* Temporizacion
* Pestafa Asistente para programacion
* Muestra el calendario de los asistentes

Reunion

p rog ra I I I a d a Nueva reunién Detalles Asistents para programacion

Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

& |.£‘~gregue un titulo

Agregue asistentes requeridos

(g

+ Opcionales
23 sept. 2020 22:30 w 23 sept. 2020 23:00 ~ 30min @ Todo el dia

] No se repite v

= i@ Prusba > General




I Calendario

Nuevo evento en directo

Permisos de evento en directo

Personas y grupos
0 Solo los grupos y los contactos especificados pueden ver el evento en
directo.

Toda la organizacion
Todos los miembros de su organizacion pueden ver el evento en directo.
(Es necesario iniciar sesion).

Piblico

@ El evento en directo estara abierto para todos. Se utiliza cuando la
mayoria de los asistentes son de fuera de la empresa. (No es necesario
iniciar sesion).

;Cémo producira su evento en directo?

@ Teams

Tiene previsto usar Teams para compartir contenido de las pantallas y cdmaras

* Programar reunion

* igual que en el otro caso

e Evento en directo

* Permite transmitir en directo (Streaming)

tpm
Invitar a los asistentes
4 » Para invitar a los asistentes, copie el vinculo y compartalo o envielo en una invitacion del calendario.
‘@ Obtener el vinculo del asistente ":" Mas informacion
miércoles, 23 de septiembre de 2020 Organizador

16:30 - 17:00 (30 minutos)

"‘3 JESUS IGMNACIO PIZARRO PELAEZ
Productor, Organizador
(S 3 g



